
 
 
 
 
 

ค าสั่งเทศบาลต าบลแม่ขะจาน 
                                                       ท่ี  416 / 2568 

เร่ือง   การแบ่งงาน และการมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของข้าราชการ พนักงานครูเทศบาล 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง เทศบาลต าบลแม่ขะจาน 

---------------------------------------- 
  ตามท่ีเทศบาลต าบลแม่ขะจาน ได้มีค าส่ังท่ี 197/2568 ลงวันท่ี 6 พฤษภาคม พ.ศ.2568      
เรื่อง การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบของข้าราชการ ลูกจ้างและพนักงานจ้างเทศบาลต าบล
แม่ขะจาน นั้น 

เนื่องจากเทศบาลต าบลแม่ขะจาน ได้มีการเปล่ียนแปลงผู้ด ารงต าแหน่ง การรับโอน (ย้าย) ให้โอน (ย้าย) 
พนักงานเทศบาล และการแก้ไขการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง เพื่อให้การปฏิบัติราชการของเทศบาลต าบล 
แม่ขะจานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ  

อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติม พระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
เชียงราย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวัน 1 พฤศจิกายน 2545 
และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงราย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
ลงวันท่ี 29 มิถุนายน 2547 จึงขอยกเลิกค าส่ังดังกล่าวข้างต้น และให้ใช้ค าส่ังแบ่งงานและการมอบหมายหน้าท่ี
ความรับผิดชอบนี้แทนรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

   นายประเทือง ปองดอง ต าแหน่งรองปลัดเทศบาล รักษาราชการแทนปลัดเทศบาลต าบลแม่ขะจาน 
(นักบริหารงานท้องถิ่น) ระดับ ต้น เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-00-1101-002 มีหน้าท่ีปฏิบัติงานในฐานะ  
รักษาราชการแทนปลัดเทศบาล มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในฐานะปลัดเทศบาล ซึ่งมีหน้าท่ี
ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูง รับผิดชอบงานการบริหารเทศบาลโดยความควบคุมหน่วยงาน
หลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย
พิจารณาความเห็น สรุปรายงานเสนอแนะและด าเนินงานตามกฎหมายและระเบียบค าส่ังท่ีต้องใช้ความช านาญ
เกี่ยวกับการบริหารเทศบาลในด้านต่างๆ ดังนี้ งานบริหารงานบุคคล งานบริหารงานนโยบายและแผน งานบริหาร
ด้านกฎหมายคดี งานด้านบริหารการเงินการคลัง การบริหารด้านโครงสร้างพื้นฐาน การอุปโภคบริโภค และความ
เป็นอยู่ด้านงานพื้นฐานคุณภาพชีวิตของประชาชนในพื้นท่ี ฝึกอบรมให้ค าแนะน าปรึกษาในการปฏิบัติงาน 
แก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา ตอบปัญหาช้ีแจง เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ 
ตามท่ีได้รับแต่งต้ัง เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการ ท่ีสังกัดและปฏิบัติหน้าท่ีอื่น 
ท่ีเกี่ยวข้องในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว ยังท าหน้าท่ีก าหนดนโยบาย 
การปฏิบัติงาน พิจารณาอัตราก าลังเจ้าหน้าท่ีและงบประมาณของงานท่ีรับผิดชอบ ติดต่อประสานงานวางแผน
มอบหมายงานวินิจฉัยส่ังการ ควบคุมตรวจสอบให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ ไขติดตามประเมินผลและแก้ไข
ปัญหาข้อขัดแย้งในการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบด้วย 

 

ส านักปลัด... 
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1.ส านักปลัดเทศบาล  
มอบหมายให้ นายอภิชัย แน่นอุดร ต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท่ัวไป 

ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-01-2101-001 มีหน้าท่ีก ากับ ควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ในส านักปลัดเทศบาล โดยแบ่งโครงสร้างงานออกเป็น 2 ฝุาย 17 งาน ดังนี้  

1.1 ฝ่ายปกครอง มอบหมายให้ นายณัฐรัชต์ ลาภใหญ่ ต าแหน่งหัวหน้าฝุายปกครอง                        
(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-01-2101-002 มีหน้าท่ีก ากับ ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ในฝุายปกครอง โดยแบ่งโครงสร้างงานออกเป็น 6 งาน 
ประกอบด้วย 

1.1.1 งานทะเบียนราษฎร  
ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นางสาวสิริธัญญจ์ เทพสวรรค์ ต าแหน่งนักจัดการงานท่ัวไป ช านาญการ 

เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-01-3101-001 เป็นผู้ช่วยนายทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลแม่ขะจาน รับผิดชอบงาน
ตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร การรับแจ้งย้าย แจ้งตาย แจ้งเกิด การแก้ไขรายการทะเบียน งานการจัด
เตรียมการเลือกต้ัง และด าเนินการเลือกต้ัง จัดท าบัญชีการเลือกต้ัง บัญชีผู้เสียสิทธิ และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.1.2  งานการเลือกต้ัง 
          ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นายณัฐรัชต์ ลาภใหญ่ ต าแหน่งหัวหน้าฝุายปกครอง (นักบริหารงาน

ท่ัวไป ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-01-2101-002 เป็นเจ้าหน้าท่ี และนางสาวสิริธัญญจ์ เทพสวรรค์ ต าแหน่ง
นักจัดการงานท่ัวไป ช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-01-3101-001 เป็นผู้ช่วย ด าเนินการเกี่ยวกับการเลือกต้ัง
ตามพระราชบัญญัติการเลือกต้ังของสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น  ข้อก าหนด ประกาศ ค าส่ัง
คณะกรรมการการเลือกตั้ง ค าส่ังคณะกรรมการการเลือกต้ังประจ าจังหวัดเชียงราย รวมท้ังหนังสือข้อส่ังการของ
ส านักงานคณะกรรมการการเลือกตั้ง  ส านักงานคณะกรรมการการเลือกตั้งประจ าจังหวัดเชียงราย และเสนอแนะ
แนวทางมาตรการในการสนับสนุนการเลือกตั้ง โดยก าหนดฝุายการแบ่งงาน ได้แก่ ฝุายจัดการเลือกต้ัง ฝุายธุรการ
ศูนย์ประสานงานการเลือกต้ัง ฝุายจัดเตรียมสถานท่ีรับสมัคร ฝุายฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานประจ าหน่วย
เลือกตั้ง ฝุายการเงินการบัญชีในการเลือกต้ัง ฝุายจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ในการเลือกต้ัง ฝุายรับบัตรเลือกต้ัง ฝุาย
เก็บรักษาบัตรเลือกตั้ง ฝุายประทับตราบัตรเลือกตั้งและจัดบัตรเลือกตั้งลงหีบ ฝุายลงคะแนน ฝุายรายงานผล ฝุาย
ขึ้นประกาศการนับคะแนน ฝุายติดตามและประเมินผลการเลือกตั้ง โดยจัดท าเป็นค าส่ังของศูนย์ประสานงานการ
เลือกตั้งประจ าเทศบาล ท้ังหมด  

 1.1.3 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ พ.อ.อ.วิศิษพงศ์ ทาสกุล ต าแหน่งเจ้าพนักงานปูองกันและบรรเทา             

สาธารณภัย ช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-01-4805-001 มีหน้าท่ีรับผิดชอบการปูองกันและบรรเทา         
สาธารณภัย การจัดท าแผนปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย การฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีอาสาสมัครปูองกันและบรรเทา
สาธารณภัย การรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ และรักษาความปลอดภัยในเขตเทศบาล การตรวจสอบ 
และการจัดระเบียบในตลาดสด หาบเร่ แผงลอย รวมท้ังกิจการค้าท่ีน่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายแก่สุขภาพ 
การควบคุมการตรวจสอบและด าเนินการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติเทศบาล ข้อบังคับและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง            
งานวิเคราะห์และพิจารณาท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมท้ังด าเนินการด้านกฎหมายและระเบียบ
เกี่ยวกับการปูองกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น เช่น อุทกภัย วาตภัย งานฝึกซ้อมด าเนินการ
ตามแผน งานศึกษาวิเคราะห์ข่าวเพื่อเสนอแนะวางแผนหรือโครงการท่ีเกี่ยวข้องกับความมั่นคงแห่งชาติ                 
งานประสานงานกับจังหวัดและอ าเภอในการรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง งานมวลชน งานรักษา 
ความปลอดภัยส านักงาน ตลอดจนงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย และให้ควบคุม  ดูแล ก ากับ
ผู้ใต้บังคับบัญชาในสังกัด ได้แก่ 

นายสุรชัย... 
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1) นายสุรชัย พินิจ ต าแหน่ง คนงาน มีหน้าท่ีรับผิดชอบเป็นพนักงานขับรถรถยนต์บรรทุกน้ า 
หมายเลขทะเบียน บพ 7882 เชียงราย บ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถยนต์ และแก้ไขข้อขัดข้องเบื้องต้น ในการ
ใช้รถยนต์ดังกล่าว ปฏิบัติหน้าท่ีช่วยงานปูองกันระงับอัคคีภัย และงานสาธารณภัยอื่นๆ การจัดท าแผนปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย การฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ี อาสาสมัครปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย การรักษา ความปลอดภัย
ในเขตเทศบาล งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการปูองกันบรรเทาสาธารณ
ภัยต่างๆ งานฝึกซ้อมด าเนินการตามแผนงานเกี่ยวกับวิทยุส่ือสาร งานมวลชนต่างๆ งานรักษาความปลอดภัย
ส านักงาน และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2) นายวรากรณ์ สุริยะวงศ์ ต าแหน่ง คนงาน มีหน้าท่ีรับผิดชอบเป็นพนักงานขับรถดับเพลิง  
หมายเลขทะเบียน ผธ 7645 เชียงราย บ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถยนต์ และแก้ไขข้อขัดข้องเบื้องต้น  
ในการใช้รถยนต์ดังกล่าว ปฏิบัติหน้าท่ีช่วยงานปูองกัน ระงับอัคคีภัย รวมท้ังงานสาธารณภัยอื่นๆ การจัดท าแผน
ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย การฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีอาสาสมัครปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย การรักษาความ
ปลอดภัยในเขตเทศบาล งานตรวจสอบ ควบคุมดูแล ในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการปูองกัน
บรรเทาสาธารณภัยต่างๆ งานฝึกซ้อมด าเนินการตามแผน งานเกี่ยวกับวิทยุส่ือสาร งานมวลชนต่างๆ งานรักษา
ความปลอดภัยส านักงาน และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 3) นายสุทธิพงษ์ หนุนหนัก ต าแหน่ง คนงาน  มีหน้าท่ีรับผิดชอบเป็นพนักงานขับรถยนต์
บรรทุกน้ า หมายเลขทะเบียน 80-9478 เชียงราย บ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถยนต์ และแก้ ไขข้อขัดข้อง
เบ้ืองต้น ในการใช้รถยนต์ดังกล่าว ปฏิบัติหน้าท่ีช่วยงานปูองกันระงับอัคคีภัย รวมท้ัง งานสาธารณภัยอื่นๆ การจัดท า
แผนปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย การฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ี อาสาสมัครปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย การรักษา
ความปลอดภัยในเขตเทศบาล งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวย ความสะดวกในการปูองกัน
บรรเทาสาธารณภัยต่างๆ งานฝึกซ้อมด าเนินการตามแผน งานเกี่ยวกับวิทยุส่ือสาร งานมวลชนต่างๆ งานรักษา
ความปลอดภัยส านักงาน และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4) นายนภดล ดวงอาโน ต าแหน่ง คนงาน มีหน้าท่ีรับผิดชอบเป็นพนักงานขับรถยนต์ส่วนกลาง
หมายเลขทะเบียน กย 4344 เชียงราย บ ารุงรักษา  ท าความสะอาดรถยนต์ และแก้ไขข้อขัดข้องเบื้องต้นในการ
ใช้รถยนต์ดังกล่าว ปฏิบัติหน้าท่ีช่วยงานปูองกันระงับอัคคีภัย รวมทั้ง งานสาธารณภัยอื่น ๆ การจัดท าแผนปูองกัน
และบรรเทาสาธารณภัย การฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีอาสาสมัครปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย การรักษาความ
ปลอดภัยในเขตเทศบาลงานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวก ในการปูองกัน
บรรเทาสาธารณภัยต่าง ๆ งานฝึกซ้อมด าเนินการตามแผน งานเกี่ยวกับวิทยุส่ือสาร งานมวลชนต่าง ๆ งานรักษา
ความปลอดภัยส านักงาน และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  1.1.4 งานนิติการ 

ให้อยู่ ในความรับผิดชอบของ นาย ณัฐรัชต์  ลาภใหญ่  ต าแหน่งหัวหน้า ฝุายปกครอง  
(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-01-2101-002 มีหน้าท่ีรับผิดชอบ รวบรวมข้อเท็จจริง 
และเอกสารหลักฐานตลอดจนกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาด าเนินการ              
ทางกฎหมายด้านต่างๆ อาทิเช่น การร่างหรือแก้ไขเพิ่มเติมเทศบัญญัติ กฎ ระเบียบ และข้อบังคับ การสอบสวน
ตรวจสอบพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาล และการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ การวินิจฉัย              
ปัญหากฎหมาย การด าเนินการทางคดี การด าเนินการเกี่ยวกับความผิดทางละเมิด จัดท านิติกรรมหรือเอกสาร          
ท่ีมีผลผูกพันทางกฎหมาย งานรับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   1.1.5 งานพัฒนาชุมชน   

ให้อยู่ในความรับผิดชอบของนางสาวศิราพร มีบุญ ต าแหน่งนักพัฒนาชุมชน ช านาญการ เลขท่ี
ต าแหน่ง 12-2-01-3801-001 เป็นเจ้าหน้าท่ี มีหน้าท่ีรับผิดชอบ งานการจัดต้ังกลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ  
 

งานสร้าง... 
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งานสร้างและพัฒนารายได้ งานพัฒนาชุมชน งานมวลชนสัมพันธ์ และสวัสดิการสังคมและชุมชน งานสนับสนุนเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ติดเช้ือ HIV รวมท้ังงานด้านส่งเสริมการเกษตร และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับ
มอบหมาย  

1.1.6 งานสังคมสงเคราะห์   
   ให้อยู่ในความรับผิดชอบของนางสาวศิราพร มีบุญ ต าแหน่งนักพัฒนาชุมชน ช านาญการ เลขท่ี
ต าแหน่ง 12-2-01-3801-001 เป็นเจ้าหน้าท่ี มีอ านาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบทางด้านส่งเสริมและ
สวัสดิการสังคม ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการสังคมสงเคราะห์ การส่งเสริมสวัสดิการภาพเด็กและเยาวชน 
ง านสวั ส ดิ กา ร ผู้ สู ง อ ายุ  ผู้ พิ ก า รและ ผู้ย าก ไ ร้  ก าร จัดระ เบี ยบ ชุมชนหนาแน่น และ ชุมชนแออั ด  
การจัดให้มีและสนับสนุนกิจกรรมศูนย์เยาวชน การให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการสังคม 
และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องตาม ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

1.2 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มอบหมายให้ นายณัฐวุฒิ จินาการ ต าแหน่งหัวหน้าฝุายบริหารงาน
ท่ัวไป (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-01-2101-003  มีหน้าท่ีก ากับ ควบคุม ดูแล             
การปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง ในฝุายบริหารงานท่ัวไป โดยแบ่งโครงสร้างงาน            
ออกเป็น 11 งาน  

1.2.1 งานการเจ้าหน้าที่ 
ใหอ้ยู่ในความรับผิดชอบของ นางสาวพฤกษา  ทาปลูก ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ช านาญการ 

เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-01-3102-001  มีหน้าท่ีรับผิดชอบ การประเมินผลการปฏิบัติงาน การบริหารงานบุคคล
ของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง ตรวจสอบทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง การบรรจุแต่งต้ัง  
โอน (ย้าย) และเล่ือนระดับ การพิจารณาความดีความชอบ การปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล  
การขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง การพัฒนาบุคลากร  เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาดูงาน การลา
ศึกษาต่อ การลาพักผ่อนประจ าและการลาอื่นๆ งานเกี่ยวกับสวัสดิการของพนักงานเทศบาล และลูกจ้าง  
การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือก งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา                        
และผู้ท าประโยชน์ และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.2.2 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
  ให้อยู่ ในความรับผิดชอบของ นายอภิชัย แน่นอุดร ต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล                              
(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-01-2101-001  มีหน้าท่ีรับผิดชอบ งานรวบรวม 
วิเคราะห์ วิจัยสถิติข้อมูล ท่ีเกี่ยวกับเทศบาล การจัดท านโยบายและแผน การประสานงานโครงการ การติดตาม
ประเมินผล โครงการ การให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนาเทศบาล การประสานงานระหว่าง
หน่วยงาน ของเทศบาลและหน่วยงานอื่น การรวบรวม วิเคราะห์ และให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต้องน ามาใช้  
ในการวางแผนและการประเมินผล ตามแผนทุกระดับ การจัดเตรียมเอกสารท่ีใช้ประกอบการพิจารณาวางแผน
ของเทศบาล และหน่วยงานหรือองค์กรท่ีเกี่ยวข้อง งานวิเคราะห์และพยากรณ์ การเจริญเติบโตของประชากร 
ในเขตเมือง และความพอเพียงของบริการสาธารณูปโภคหลักงานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพื่อสนอง
หน่วยงานหรือองค์กรท่ีเกี่ยวข้อง งานประสานกับหน่วยงานในเทศบาล และหน่วยงานอื่น  ท่ีเสนอบริการ
สาธารณูปการในเขตเทศบาลและหน่วยงานใกล้เคียงเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนาการปฏิบัติตามแผนและการ
ประเมินผลงานตามแผนงานจัดท าเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงานจัดเตรียมข้อมูลทางงบประมาณ 
และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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1.2.3 งานจัดท างบประมาณ 
ให้อยู่ ในความรับผิดชอบของ นายอภิชัย แน่นอุดร ต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล                              

(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-01-2101-001 มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการ วิเคราะห์ วิจัยและ
ประมวลผลแผนงาน/โครงการ เพื่อประกอบการจัดท างบประมาณของเทศบาล รวบรวมข้อมูลเชิงสถิติ พร้อม
วิเคราะห์งบประมาณ งานประสาน เสนอแนะและให้ค าปรึกษาพร้อมปรับปรุงแก้ไขเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ  
จัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาล และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม(ถ้ามี)  ของเทศบาล                   
และการโอน/แก้ไขงบประมาณของหน่วยงานในเทศบาล งานบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับงบประมาณของเทศบาล 
ในระบบสารสนเทศต่างๆ บนเครือข่ายคอมพิวเตอร์  งานรวบรวมและจัดท ารายงานเงินอุดหนุนเสนอต่อสภา
เทศบาล งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.2.4 งานจัดท าแผนพัฒนา 
          ให้อยู่ ในความรับผิดชอบของ นายอภิชัย แน่นอุดร ต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล                              

(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-01-2101-001  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการ วิเคราะห์งาน
ยุทธศาสตร์ของเทศบาล งานจัดท าแผนพัฒนาเทศบาล งานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการพัฒนา
ท้องถิ่นงานประสานการจัดท าแผนพัฒนาจังหวัด งานคณะกรรมการพัฒนาเทศบาล งานคณะกรรมการจัดท า
แผนพัฒนาเทศบาล งานงบประมาณ งานเสนอแนะขอรับการจัดสรร เงินอุดหนุนของเทศบาล งานจัดท าเทศ
บัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และฉบับเพิ่มเติม (ถ้ามี) งานตรวจติดตามและประเมินผลแผนงานและ
เผยแพร่วิชาการ งานสถิติข้อมูล งานสารสนเทศ งานจัดท าและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศของ เทศบาล             
งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

1.2.5 งานส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ 
          ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นายณัฐวุฒิ จินาการ ต าแหน่งหัวหน้าฝุายบริหารงานท่ัวไป 

(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-01-2101-003  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับงานศึกษา วิเคราะห์ 
ออกแบบระบบ ก ากับดูแล ติดต้ังและบ ารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่ายสารสนเทศ เพื่อใช้ในการ
บริหาร พัฒนาชุมชน การบริหารองค์กรและสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  งานบริหาร
จัดการ ก ากับดูแลควบคุมบ ารุงรักษา ปรับปรุงและแก้ไขปัญหาระบบกล้อง CCTV และเครือข่ายสารสนเทศของ
เทศบาลต าบลแม่ขะจาน งานอ านวยการ และบริหารจัดการเช่ือมโยงเครือข่ายระบบสารสนเทศเพื่อการส่ือสาร
ภายใน (Intranet) และอินเตอร์เน็ต (Internet) งานศึกษา ออกแบบ พัฒนาและบริหารจัดการระบบการรักษา
ความปลอดภัยของระบบเครือข่ายสารสนเทศและระบบข้อมูลของเทศบาล งานศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ และ
พัฒนาระบบการเช่ือมโยงข้อมูลและคลังข้อมูล (Data Warehouse) งานส่งเสริมวัฒนธรรมการใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศท่ีเหมาะสม งานส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาบุคลากรด้านเทคโนโลยี งานศึกษา วิเคราะห์ พัฒนา
ระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์เพื่อเป็นศูนย์ข้อมูลระบบ สารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) ในการเช่ือมโยงข้อมูลและน าเข้า
ข้อมูลมาใช้ในการบริหารจัดการพัฒนางานเทศบาล ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชา  

1.2.6  งานราชการทั่วไปของเทศบาล  
ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นายณัฐวุฒิ จินาการ ต าแหน่ง หัวหน้าฝุายบริหารงานท่ัวไป      

(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-01-2101-003 และมีนายคะเชนท์ รัตนมลิกุล                
ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ (รถขุดตัก) เป็นผู้ช่วย และนางทัศนีย์ ปัญญาไว ต าแหน่ง คนงาน เป็นผู้ช่วยมีหน้าท่ี 
รับผิดชอบงานสารบรรณกลางของเทศบาล การรับ – ส่งหนังสือ โต้ตอบหนังสือของเทศบาล งานจัดท าค าส่ัง
ประกาศและคุมทะเบียนเลขค าส่ัง งานเลขานุการ งานการจัดท าฎีกา การจดบันทึกประชุมต่าง ๆ งานรัฐพิธี               
งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

นายณัฐวุฒิ… 
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นายณัฐวุฒิ จินาการ ต าแหน่ง หัวหน้าฝุายบริหารงานท่ัวไป (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) 

เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-01-2101-003 ให้ควบคุมดูแลก ากับผู้ใต้บังคับบัญชาในสังกัด ได้แก่ 
 1) นายบุญชัย ปัญญาไว ต าแหน่ง คนงาน มีหน้าท่ีรับผิดชอบ เป็นพนักงานขับรถยนต์             

รถยนต์หมายเลขทะเบียน กว 5834 เชียงราย บ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถยนต์ และแก้ไขข้อขัดข้องเบื้องต้น 
ในการใช้รถยนต์ดังกล่าว และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2) นายแดน  วงค์สวัสด์ิ ต าแหน่ง คนงาน มีหน้าท่ีรับผิดชอบ เป็นพนักงานขับรถยนต์ส่วนกลาง            
หมายเลขทะเบียน ขฉ 7196 เชียงราย บ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถยนต์ และแก้ไขข้อขัดข้องเบื้องต้นในการใช้
รถยนต์ดังกล่าว และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย   

1.2.7 งานเลขานุการนายกเทศมนตรี รองนายกเทศมนตรี ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี และ
เลขานุการนายกเทศมนตรี 

 ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นายณัฐวุฒิ จินาการ ต าแหน่ง หัวหน้าฝุายบริหารงานท่ัวไป      
(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-01-2101-003 มีนางสาวสิริธัญญจ์ เทพสวรรค์ ต าแหน่ง 
นักจัดการงานท่ัวไป  ช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-01-3101-001 เป็นเจ้าหน้าท่ี และมีนางทัศนีย์ ปัญญาไว 
ต าแหน่งคนงาน เป็นผู้ช่วย มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับงานเลขานุการของคณะผู้บริหารองค์ก รปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น งานเลขานุการของสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น งานการประชุม ของคณะผู้บริหารหรือสภา
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การจัดท าระเบียบวาระการประชุม รายงานการประชุม การติดตามการปฏิบัติงาน
ตามมติของคณะผู้บริหารหรือสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือกรรมการของสภาเทศบาล งานเกี่ยวกับ
ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ การประชุม การต้ังกระทู้ถาม ข้อซักถามของสภาเทศบาล งานระเบียบการทะเบียน
ประวัติ งานสิทธิสวัสดิการของคณะผู้บริหารและสมาชิกสภาเทศบาล งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือ 
ให้ค าแนะน าทางวิชาการ และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

1.2.8 งานกิจการสภา 
 ให้อยู่ในความรับผิดชอบของนายณัฐวุฒิ จินาการ ต าแหน่ง หัวหน้าฝุายบริหารงานท่ัวไป      

(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-01-2101-003  และ นางสาวสิริธัญญจ์ เทพสวรรค์ 
ต าแหน่งนักจัดการงานท่ัวไป ช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-01-3101-001 เป็นเจ้าหน้าท่ี รับผิดชอบ 
ท าหน้าท่ีเป็นผู้ช่วยเหลือสภาเทศบาล มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานธุรการ งานสารบรรณ งานจัดประชุม /
สัมมนา การจัดท ารายงานประชุมสภาการจัดท าประกาศและค าส่ังต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับสภาเทศบาลท้ังหมด 

1.2.9 งานประชาสัมพันธ์ 
                    ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นายณัฐวุฒิ จินาการ ต าแหน่ง หัวหน้าฝุายบริหารงานท่ัวไป      
(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-01-2101-003  มีหน้าท่ีรับผิดชอบ งานศึกษา    
วิเคราะห์ วิจัย วางแผนด้านประชาสัมพันธ์ โดยรวบรวมข้อคิดเห็นของประชาชน หรือปัญหาข้อขัดข้องต่างๆ        
ท่ีเกี่ยวกับงานในหน้าท่ีเพื่อเสนอแนะ ฝุายบริหารพิจารณาวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงและแก้ไขระเบียบ                  
วิธีการปฏิบัติงาน ให้เหมาะสมและสัมพันธ์กับนโยบายของประเทศ การรวบรวมข้อมูลสถิติต่าง ๆ เพื่อประโยชน์    
ในการประชาสัมพันธ์ งานสารสนเทศ งานเผยแพร่ข่าวสารของเทศบาล งานเผยแพร่สนับสนุนผลงาน                   
นโยบายของเทศบาล จังหวัด และรัฐบาล และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.2.10 งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นายณัฐวุฒิ จินาการ ต าแหน่ง หัวหน้าฝุายบริหารงานท่ัวไป      

(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-01-2101-003 มีหน้าท่ีรับผิดชอบ การประชาสัมพันธ์
การท่องเท่ียวในพื้นท่ี งานระบบข้อมูลข่าวสาร ระบบสารสนเทศและการประชาสัมพันธ์ งานพัฒนาและส่งเสริม
การท่องเท่ียวในพื้นท่ีของเทศบาลต าบลแม่ขะจาน 

 

1.2.11… 
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1.2.11 งานธุรการ 

ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นายณัฐวุฒิ จินาการ ต าแหน่งหัวหน้าฝุายบริหารงานท่ัวไป      
(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-01-2101-003 เป็นเจ้าหน้าท่ี และมีนางทัศนีย์ ปัญญาไว           
ต าแหน่งคนงาน เป็นผู้ช่วย มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณท่ัวไป งานเลขานุการ งานรับ–ส่งหนังสือ งานจัดท า
ประกาศ ค าส่ัง ร่างหนังสือ งานจัดท าฎีกา และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  

2. กองคลัง  
มอบหมายให ้นางอุมาพร วงษา ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 

เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-04-2102-001 มีหน้าท่ี ก ากับ ควบคุม ดูแลการปฏิบั ติงานของพนักงานเทศบาลและ  
พนักงานจ้างในกองคลัง โดยแบ่งโครงสร้างงานออกเป็น 12 งาน ดังนี้ 
  2.1 งานการเงินและบัญชี     
            ให้อยู่ ในความรับผิดชอบของ นางเพชราพร พลฉวี ต าแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  
ช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-04-4201-001 เป็นเจ้าหน้าท่ี และนางสาวยุพิน พรหมมินทร์ ต าแหน่งคนงาน  
เป็นผู้ช่วย มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการก าหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ การประเมินผล
และรับผิดชอบการปฏิบัติงานด้านงานคลัง เช่น การรวบรวมข้อมูล สถิติ และวิเคราะห์งบประมาณ การตรวจสอบ 
ควบคุมเกี่ยวกับการเบิกจ่าย เงินสะสม การพิจารณาตรวจสอบจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง บ าเหน็จบ านาญ เงินทดแทน 
เงินท าขวัญ และอื่นๆ การควบคุม และการด าเนินการเกี่ยวกับ เงินกู้ การยืมเงินสะสม การยืมเงินทดรองจ่าย  
เงินฝาก และเงินอุดหนุน การควบคุมและการด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกตัดปี การกันเงินจ่ายเหล่ือมปี การขยาย
เวลาตัดฝากเงินงบประมาณ การรายงานสถานะเงินสดประจ าวัน งานรายรับ–รายจ่ายเงินสด การจัดท างบดุลแสดง
สถานะการเงิน งบทรัพย์สิน หนี้สิน งบโครงการ เงินสะสม การจัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน การจัดท า
บัญชีแยกประเภทท่ัวไป บัญชีแยกประเภทย่อย งบทดรองประจ าเดือน/ประจ าปี การท าบัญชี คุมงบประมาณ
รายจ่าย ทะเบียนคุม ลูกหนี้ เจ้าหนี้ และทะเบียน เงินยืมทดรอง การจัดท ารายงานเกี่ยวกับการเงินและบัญชี การ
ด าเนินงานเกี่ยวกับ งานประกันสังคมงานรับ – จ่ายเงินสด งานทะเบียนพาณิชย์ และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 

2.2 งานพัฒนารายได้   
ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นางจารินี  จันต๊ะเทพ ต าแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ ช านาญการ 

เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-04-3203-001 มีหน้าท่ีรับผิดชอบ การส ารวจ ตรวจสอบ การประเมินภาษี ตลอดจนการ
ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์ภาษี การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสนอแนะ เพื่อปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร 
ค่าธรรมเนียม และรายได้อื่นของเทศบาล งานเกี่ยวกับ การตีราคาปานกลางของท่ีดิน การ จัดเก็บภาษี  
ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อื่นของเทศบาล การตรวจรับ และแสดงรายการค าร้อง หรือค าขอของผู้เสียภาษี 
ค่าธรรมเนียม และรายได้อื่น การเร่งรัดหนี้สิน และการจัดเก็บค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เช่น การออกหมายเรียก   
หนังสือเชิญพบ การเก็บรักษา และน าส่งการปรับปรุงแบบแสดงรายการ ค าร้อง – ค าขอ และผู้เสียภาษี 
การจัดท าทะเบียน และรายการต่าง ๆ การเก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้อื่น ๆ                   
การจัดท า และปรับปรุงแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน พิมพ์ฎีกาในฝุายคลัง และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  หรือ           
ตามท่ีได้รับมอบหมาย   

2.3 งานพัสดุและทรัพย์สิน    
ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นางวัชราภรณ์ มณีไชย ต าแหน่ง นักวิชาการคลัง ช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 

12-2-04-3202-001 มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานพัสดุท่ัวไป เช่น การจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง การเบิกจ่าย การเก็บรักษา 
ซ่อมแซม และบ ารุงรักษาเทศบาล การจัดท าบัญชี ทะเบียนพัสดุ เก็บรักษาใบส าคัญ หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ 
และจ าหน่ายพัสดุท่ีช ารุด การจัดท าสัญญา ต่ออายุสัญญา และเปล่ียนแปลงสัญญาซื้อหรือสัญญาจ้าง การเก็บ
รักษาทรัพย์สินมีค่าของเทศบาล การจัดท าทะเบียนสังหาริมทรัพย์ และอสังหาริมทรัพย์ งานให้บริการยืมวัสดุ 
ครุภัณฑ์และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.4… 
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2.4 งานการตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกาทุกประเภท 

          ให้อยู่ ในความรับผิดชอบของ นางเพชราพร พลฉวี ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี            
ช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-04-4201-001 มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและ
เอกสารท่ีเกี่ยวข้องด้านการเงิน การบัญชี และงบประมาณ เช่น การต้ังฎีกาเบิกจ่ายเงิน การน าส่งเงินงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพื่อให้มีความครบถ้วนถูกต้อง  
และสอดคล้องกับระเบียบปฏิบัติท่ีก าหนดไว้  

 

2.5 งานเก่ียวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นๆ 
ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นางเพชราพร พลฉวี ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 

ช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-04-4201-001 มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ท ารายการเบิกจ่ายเกี่ยวกับเงินเดือน                     
ค่าจ่าง ค่าตอบแทน  ท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคลประจ าเดือน ศึกษาระเบียบกฎหมายเกี่ยวข้องกับการเบิก
จ่ายเงินบ าเหน็จ บ านาญ ของข้าราชการท่ีเกษียณราชการไปแล้ว เช่น การจ่ายเงินบ าเหน็จบ านาญปกติ บ าเหน็จ
บ านาญทดแทน บ าเหน็จบ านาญทุพพลภาพ บ าเหน็จบ านาญเหตุสูงอายุ บ าเหน็จบ านาญรับราชการนาน เป็นต้น  

 

2.6 งานจัดท าหรือช่วยจัดท างบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นางวัชราภรณ์ มณีไชย ต าแหน่ง นักวิชาการคลัง ช านาญการ  

เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-04-3202-001 มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ศึกษาเกี่ยวกับรายละเอียดประมาณการราย 
รับ-รายจ่าย เพื่อประกอบการพิจารณาการอนุมัติยอดเงินงบประมาณ และเห็นความเห็นทางการเงินการคลังของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อพิจารณาการวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงวิธีการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  

2.7 งานเก่ียวกับสถานะทางการเงิน การคลัง 
ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นางวัชราภรณ์ มณีไชย ต าแหน่ง นักวิชาการคลัง ช านาญการ  

เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-04-3202-001 มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ควบคุมการจัดท าบัญชี เอกสารรายงานความ
เคล่ือนไหวทางการเงิน ท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงฐานะทางการเงินและใช้เป็น
หลักฐานข้อมูลท่ีถูกต้อง วางแผนควบคุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินการบัญชี เช่น การจัดท างบประมาณ  
การรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน การตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับเงินและการจ่ายเงิน เพื่อให้การเบิก
จ่ายเงินมีประสิทธิภาพ และถูกต้อง และรายงานทางการเงินการบัญชี เพื่อน าเสนอให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับ
ฐานะและธุรกรรมทางการเงินของเทศบาลให้ถูกต้อง ครบถ้วน และแล้วเสร็จตามเวลาท่ีก าหนดไว้ 

2.8 งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน 
ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นางวัชราภรณ์ มณีไชย ต าแหน่งนักวิชาการคลัง ช านาญการ  

เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-04-3202-001 มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ควบคุม ติดตาม และดูแลการด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 
ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น เงินงบประมาณ เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายได้แผ่นดิน เงินทดรองราชการ 
เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรง
ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินท่ีก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

2.9 งานเก่ียวกับการ จัดซ้ือ จัดจ้าง จัดหา 
ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นางวัชราภรณ์ มณีไชย ต าแหน่งนักวิชาการคลัง ช านาญการ  

เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-04-3202-001 มีหน้าท่ีรับผิดชอบ จัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง ตรวจรับ การเบิกจ่าย การเก็บ
รักษา น าส่ง การซ่อมแซม และการบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ ควบคุมทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ ท ารายการ
เกี่ยวกับพัสดุ รายงานสรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานเพื่อจัดท ารายงานและน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน   

 
 

2.10.... 
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2.10 งานทะเบียนคุม 
ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นางวัชราภรณ์ มณีไชย ต าแหน่ง นักวิชาการคลัง ช านาญการ 

เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-04-3202-001 มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ควบคุมดูแลการจัดท าบัญชีทุกประเภท และทะเบียน
คุม ท่ี เกี่ ยวข้อง  เ ช่น  บัญชีประจ า เ ดือน บัญ ชีทดลองราชการ ทะเบียนคุม เงิ นรายไ ด้แ ผ่น ดินและ 
น าส่งคลัง ทะเบียนคุมใบส าคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ  และทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ  
เพื่อให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได้ 

 

2.11 งานจัดจ าหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สิน 
ให้อยู่ ในความรับผิดชอบของ นางวัชราภรณ์ มณีไชย ต าแหน่งนักวิชาการคลัง ช านาญการ         

เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-04-3202-001 มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ศึกษากระบวนการ การจ าหน่ายพัสดุ วิธีตกลงราคา 
วิธีขายทอดตลาด การแปรสภาพหรือท าลาย การจ าหน่ายเป็นสูญ การตัดจ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุม  

2.12 งานเก่ียวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท 
          ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นางวัชราภรณ์ มณีไชย ต าแหน่ง นักวิชาการคลัง ช านาญการ  

เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-04-3202-001 มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ด าเนินการเกี่ยวกับการท าสัญญา การบริหารสัญญา 
และหลักประกันสัญญา เช่น สัญญาซื้อขาย สัญญาจะซื้อจะขายแบบราคาคงท่ีไม่จ ากัดปริมาณ สัญญาซื้อขาย
คอมพิวเตอร์ สัญญาซื้อขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ สัญญาจ้าง สัญญาจ้างบริการ
บ ารุงรักษาและซ่อมแซมแก้ไขคอมพิวเตอร์ สัญญาจ้างผู้เช่ียวชาญรายบุคคลหรือจ้างบริษัทท่ีปรึกษา สัญญาจ้างท่ี
ปรึกษาออกแบบและควบคุมงาน และสัญญาท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารราชการภายในหน่วยงาน ตลอดจนรายงาน
ให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบทุกครั้ง  
   

งานธุรการภายในกองคลัง ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นางสาวยุพิน  พรหมมินทร์ พนักงานจ้าง
ประเภทท่ัวไป ต าแหน่ง คนงาน  มีหน้าท่ีช่วยปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดา 
ท่ีไม่ยาก ภายใต้การก ากับตรวจสอบโดยใกล้ชิด หรือตามค าส่ังหรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติท่ีอยู่อย่างแน่ชัดหรือ
ละเอียดถี่ถ้วนและปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3. กองช่าง มอบหมายให้ นายเมธี มณีชัย ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง 
ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-05-2103-001 มีหน้าท่ี ก ากับ ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของพนักงาน
เทศบาลและพนักงานจ้าง ในกองช่าง และแบ่งโครงสร้างงานออกเป็น 14 งาน ดังนี้ 
   

3.1 งานสาธารณูปโภค    
      ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นายเมธ ีมณีชัย ต าแหน่งผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง 
ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-05-2103-001  นายกิตติคุณ จงด ารงเกียรติ ต าแหน่ง นายช่างโยธา ช านาญงาน 
เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-05-4701-001 เป็นเจ้าหน้าท่ี และนายอุปการ หวานหอม  ต าแหน่ง คนงาน เป็นผู้ช่วย  
มีหน้าท่ีรับผิดชอบ งานด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า ท่อระบายน้ า  ทางระบายน้ า เขื่อนและ
ส่ิงก่อสร้างอื่นๆ การวางโครงการและการควบคุมการก่อสร้าง การซ่อมบ ารุงรักษา อาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า 
ท่อระบายน้ า ทางระบายน้ า เข่ือน และส่ิงก่อสร้างอื่นๆ การควบคุมดูแล และตกแต่งอาคาร สถานท่ี การปรับปรุง
แก้ไข และปูองกันส่ิงแวดล้อมเป็นพิษ การจัดสถานท่ีเกี่ยวกับงานประเพณี  การควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา  
และนางสาวเบญจมาศ  นันตาวงค์ ต าแหน่งคนงาน มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานธุรการ รับส่ง – ส่งเอกสาร และงานอื่น
ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย   

3.2 งานส ารวจออกแบบ และเขียนแบบ 
   ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นายเมธี มณีชัย ต าแหน่งผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง 
ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-05-2103-001  นายกิตติคุณ จงด ารงเกียรติ ต าแหน่งนายช่างโยธา ช านาญงาน  
เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-05-4701-001 มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ส ารวจ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ออกแบบ และวางผัง 
                     โครงการ... 
 



-10- 
โครงการ และโครงสร้างทางวิศวกรรมโยธา เช่น อาคาร ถนน สะพาน ชลประทาน เป็นต้น เพื่อให้ได้แผนผัง
โครงการ และโครงสร้างท่ีถูกต้อง เหมาะสม และสอดคล้องตามมาตรฐานงานวิศวกรรมโยธา 

 

  3.3 งานประมาณการราคา จัดท าราคากลาง 
  ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นายเมธี มณีชัย ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง 
ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-05-2103-001 นายกิตติคุณ จงด ารงเกียรติ ต าแหน่งนายช่างโยธา ช านาญงาน 
เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-05-4701-001  มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ค านวณโครงสร้างทางวิศวกรรมโยธา ประมาณราคา 
และจัดท าราคากลาง เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการต้ังงบประมาณในการด าเนินงาน ด้านวิศวกรรมโยธา ได้อย่าง
เพียงพอ คุ้มค่า และเกิดประโยชน์อย่างสูงสุด 
   

3.4 งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ 
  ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นายกิตติคุณ จงด ารงเกียรติ ต าแหน่ง นายช่างโยธา ช านาญงาน 
เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-05-4701-001 เป็นเจ้าหน้าท่ี และนายอุปการ หวานหอม ต าแหน่ง คนงาน เป็นผู้ช่วย  
มีหน้าท่ีรับผิดชอบ วิเคราะห์ ทดลอง และทดสอบคุณสมบัติของวัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องมือท่ีใช้ในงานวิศวกรรม
โยธาท่ีมีคุณภาพ ท่ีมีความมั่นคง แข็งแรง ปลอดภัยและประหยัดงบประมาณ และเป็นไปตามมาตรฐาน และ
ข้อก าหนดตามสัญญา  

3.5 งานติดต้ัง ซ่อมบ ารุงระบบไฟส่องสว่าง และสัญญาณจราจร 

       ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นายอุปการ หวานหอม ต าแหน่ง คนงาน มีหน้าท่ีรับผิดชอบเป็น
พนักงานขับรถ รถยนต์บรรทุกติดต้ังเครนไฮโดรลิคพร้อมกระเช้าไฟฟูา หมายเลขทะเบียน 81–8775 เชียงราย 
บ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถยนต์ และแก้ไขข้อขัดข้องเบื้องต้นในการใช้รถยนต์ดังกล่าว รวมถึงมีหน้าท่ี
รับผิดชอบการติดต้ังและบ ารุงรักษาไฟฟูาสาธารณะ การประมาณราคางานซ่อมบ ารุง รักษา ตลอดจนดูแลรักษา 
และให้บริการ เกี่ยวกับระบบไฟ เครื่องเสียง ในห้องประชุม และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
และนายเกรียงศักด์ิ พวงอินใจ ต าแหน่ง คนงาน มีหน้าท่ีรับผิดชอบ การติดต้ังและบ ารุงรักษาไฟฟูาสาธารณะ  
การประมาณราคางานซ่อมบ ารุง รักษา ตลอดจนดูแลรักษา และให้บริการเกี่ยวกับระบบไฟเครื่องเสียงใน 
ห้องประชุม และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3.6 งานสวนสาธารณะ 
 ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นายอุเทน สุจา ต าแหน่ง คนงาน รับผิดชอบงานดูแลบ ารุงรักษา

สนามหญ้า สวนหย่อม สวนสาธารณะ สวนไม้ดอก หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
3.7 งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติผังเมือง 

  ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นายเมธี มณีชัย ต าแหน่งผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง 
ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-05-2103-001 นายกิตติคุณ จงด ารงเกียรติ ต าแหน่งนายช่างโยธา ช านาญงาน   
เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-05-4701-001 มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ส ารวจ ศึกษา วางแผน วิเคราะห์ ออกแบบ ค านวณ 
ประมาณราคา ควบคุมงานก่อสร้าง งานบ ารุง งานบูรณะซ่อมแซม งานอ านวยความปลอดภัย ในลักษณะ 
ท่ีเป็นงานเกี่ยวกับผังเมืองในเขตพื้นท่ี ให้เป็นไปตามมาตรฐานวิศวกรรมโยธาและโครงสร้างพื้นฐาน เพื่อให้เป็นไป
ตามหลักวิชาการ และกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง หรืองานอื่นท่ีได้รับมอบหมายจากนายกเทศมนตรี 

3.8 งานควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย 
  ใหอ้ยู่ในความรับผิดชอบของ นายเมธี มณีชัย ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง 
ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-05-2103-001 นายกิตติคุณ จงด ารงเกียรติ ต าแหน่งนายช่างโยธา ช านาญงาน  
เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-05-4701-001 มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อ ก าหนด กฎ ระเบียบ 
มาตรฐาน มาตรการ ท่ีเกี่ยวข้องกับวิศวกรรมโยธา และโครงสร้างพื้นฐาน ให้ความรู้ด้านวิศวกรรมโยธาแก่บุคลากร 
ประชาชน และระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับงานวิศวกรรมโยธา เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับงานวิศวกรรมโยธา  
เพื่อน ามาประยุกต์ตามกับงานควบคุมอาคารให้มีประสิทธิภาพสูงสุด  

3.9 งาน... 
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3.9 งานควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง 
  ใหอ้ยู่ในความรับผิดชอบของ นายกิตติคุณ จงด ารงเกียรติ  ต าแหน่ง  นายช่างโยธา ช านาญงาน 
เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-05-4701-001  มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบสัญญาก่อสร้าง บ ารุง บูรณะซ่อมแซมและ
อ านวยความปลอดภัยรวมถึงการแก้ไขสัญญางานวิศวกรรมโยธา เพื่อให้งานมีคุณภาพเป็นไปตามมาตรฐานและ
ข้อก าหนด ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ ท่ีก าหนดไว้ และปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3.10 งานจัดท าแผนปฏิบัติการก่อสร้าง และซ่อมบ ารุงประจ าปี 
  ใหอ้ยู่ในความรับผิดชอบของ นายเมธี มณีชัย ต าแหน่งผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง 
ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-05-2103-001 นายกิตติคุณ จงด ารงเกียรติ ต าแหน่งนายช่างโยธา ช านาญงาน 
เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-05-4701-001 มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ร่วมวางแผนงาน/โครงการ ก าหนดงาน หรือ
แผนปฏิบัติงาน รวมทั้งเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงานช่าง งานวิศวกรรม ติดตามเร่งรัดการด าเนิน
กิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลรายงานการด าเนินงาน 
เพื่อเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามท่ีก าหนดไว้ 

 

3.11 งานจัดท าทะเบียนประวัติ การใช้เคร่ืองจักรกล และยานพาหนะ 

ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นายเกรียงศักด์ิ พวงอินใจ ต าแหน่งคนงาน มีหน้าท่ีรับผิดชอบ 
บ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถยนต์ รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน ผฉ 3877 เชียงราย แก้ไขข้อขัดข้อง               
เบื้องต้น ในการใช้รถยนต์ดังกล่าว และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

3.12 งานช่วยเหลือสนับสนุนการป้องกันบรรเทาสาธารณภัย 
  ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นายอุปการ หวานหอม ต าแหน่งคนงาน นายเกรียงศักดิ์ พวงอินใจ 
ต าแหน่งคนงาน และนายอุเทน สุจา ต าแหน่งคนงาน มีหน้าท่ีรับผิดชอบ สนับสนุนช่วยเหลือการปูองกันบรรเทา
สาธารณภัยในเขตพื้นท่ีรับผิดชอบ เมื่อเกิดการร้องเรียนร้องทุกข์ของประชาชนได้รับความเดือดร้อน พร้อม
ปฏิบัติงานได้ทุกเวลา และปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 3.13 งานจัดท าทะเบียนควบคุมการจัดซ้ือ เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่
น้ ามันเชื้อเพลิง 
  ใหอ้ยู่ในความรับผิดชอบของ นางสาวเบญจมาศ นันตาวงศ์ ต าแหน่งคนงาน มีหน้าท่ีรับผิดชอบ 
จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดซื้อจัดเก็บรักษาวัสดุอุปกรณ์ด้านงานช่างของเทศบาลต าบลแม่ขะจาน ตลอดจน
รายงานผลการใช้งาน การเบิกจ่ายซื้อวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ให้เป็นไปด้วยความถูกต้องเกี่ยวกับกับระเบียบการจัดซื้อ
จัดจ้าง และปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   

3.14 งานช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านวิศวกรรมต่างๆ และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง
และได้รับมอบหมาย 
  ใหอ้ยู่ในความรับผิดชอบของ นายเมธี มณีชัย  ต าแหน่งผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง 
ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-05-2103-001 นายกิตติคุณ จงด ารงเกียรติ ต าแหน่งนายช่างโยธา ช านาญงาน 
เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-05-4701-001 มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ให้ความรู้ด้านวิศวกรรมโยธาแก่บุคลากร ประชาชน 
และหน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความรู้และความเข้าใจท่ีถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติประยุกต์ใช้ให้
เกิดประโยชน์ ในการปฏิบั ติ งาน ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีอง ค์ความรู้ ใหม่  กฎหมาย ระเบียบ 
ท่ีเกี่ยวข้องกับงานวิศวกรรมโยธา เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด ตลอดจน
ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคลากรหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจ
หรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานธุรการ... 
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  งานธุรการภายในกองช่าง ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นางสาวเบญจมาศ นันตาวงศ์ ต าแหน่ง 
คนงาน มีหน้าท่ีช่วยปฏิบัติงานเบื้องต้นเกี่ยวกับงานธุรการท่ีไม่ยาก ภายใต้การก ากับตรวจสอบโดยใกล้ชิด หรือ
ตามค าส่ังหรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติท่ีอยู่อย่างแน่ชัดหรือละเอียดถี่ถ้วนและปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ให้อยู่ในการควบคุม ก ากับ ดูแล ของ นายณัฐวุฒิ จินาการ 
ต าแหน่งหัวหน้าฝุายบริหารงานท่ัวไป(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-01-2101-003                 
รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม มีหน้าท่ี ก ากับ ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงาน 
ของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง  ในกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม โดยแบ่งโครงสร้างงาน
ออกเป็น 1 ฝุาย 14 งาน ดังนี้  

4.1 งานราชการทั่วไปกองสาธารณสุข 
ให้อยู่ในการควบคุม ก ากับ ดูแล ของ นายณัฐวุฒิ จินาการ ต าแหน่งหัวหน้าฝุายบริหารงานท่ัวไป

(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-01-2101-003 รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกอง
สาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม มีหน้าท่ี ก ากับ ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานจ้าง ในกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 

  4.2 งานส่งเสริมสุขภาพ 
ให้อยู่ ในความรับผิดชอบของนางสาวบังอร ใจเสมอ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานสาธารณสุข              

ช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-06-4601-001 มีหน้าท่ีรับผิดชอบ งานด้านสุขศึกษา งานอนามัยชุมชน
โรงเรียน งานอนามัยแม่และเด็ก งานให้ค าปรึกษาวางแผนครอบครัว งานโภชนาการ งานสุขภาพจิต และงานอื่น 
ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  4.3 งานธุรการ 
  ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นายยุทธนา  ปัญจศิลป์ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ช านาญงาน 
เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-06-4304-001 มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณท่ัวไป งานเลขานุการ งานรับ–ส่งหนังสือ 
งานจัดท าประกาศ ค าส่ัง ร่างหนังสือ งานจัดท าฎีกา งานรับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

4.4 ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข  
ให้อยู่ในความรับผิดชอบของนางสาวบังอร ใจเสมอ ต าแหน่งเจ้าพนักงานสาธารณสุข ช านาญงาน 

เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-06-4601-001 มีหน้าท่ี  ก ากับควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ในฝุายบริหารงานสาธารณสุข โดยแบ่งโครงสร้างงาน ออกเป็น 11 งาน ดังนี้  

  4.4.1 งานสุขาภิบาลอนามัยและสิ่งแวดล้อม    
             ให้อยู่ในความรับผิดชอบของนางสาวบังอร ใจเสมอ ต าแหน่งเจ้าพนักงานสาธารณสุข  
ช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-06-4601-001 และนายยุทธนา ปัญจศิลป์ ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ 
ช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-06-4304-001 มีหน้าท่ีรับผิดชอบ การควบคุมด้านสุขาภิบาลและส่ิงแวดล้อม 
การสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ การควบคุมการประกอบการค้า ท่ีน่ารังเกียจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  

 

  4.4.2 งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
ให้อยู่ในความรับผิดชอบ ของนางสาวบังอร ใจเสมอ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานสาธารณสุข            

ช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-06-4601-001 และนายยุทธนา ปัญจศิลป์ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 
ช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-06-4304-001  มีหน้าท่ีรับผิดชอบ งานปูองกันและส่งเสริมภูมิคุ้มกันโรค             
การควบคุมและก าจัดพาหะน าโรค การควบคุมปูองกันโรคติดต่อเฉพาะโรค การปูองกันการติดยาและสารเสพติด                    
การสาธารณสุขมูลฐาน และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานอนามัย... 
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    4.4.3 งานอนามัยชุมชน 
  ให้อยู่ในความรับผิดชอบ ของนางสาวบังอร  ใจเสมอ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานสาธารณสุข 

ช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-06-4601-001 และนายยุทธนา  ปัญจศิลป์ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 
ช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-06-4304-001  มีหน้าท่ีรับผิดชอบ งานปูองกันเฝูาระวังและควบคุม
โรคติดต่อและโรคไม่ติดต่องานสุขาภิบาลในสถานประกอบการ งานสุขาภิบาลชุมชน งานคุ้มครองผู้บริโภค งานเวช
ปฏิบัติครอบครัว  งานให้บริการงานด้านสาธารณสุข งานมาตรฐานและคุณภาพหน่วยบริการ และงานอื่นท่ี
เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย   

4.4.4 งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
ให้อยู่ในความรับผิดชอบของนางสาวบังอร ใจเสมอ ต าแหน่งเจ้าพนักงานสาธารณสุข 

ช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-06-4601-001 และนายยุทธนา ปัญจศิลป์ ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ 
ช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-06-4304-001 มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ก าหนดมาตรฐานการและแผนด าเนินงาน
ด้านส่ิงแวดล้อม การประเมินผลกระทบด้านส่ิงแวดล้อม การเฝูาระวังและตรวจสอบคุณภาพส่ิงแวดล้อม 
งานส่งเสริมสนับสนุนด้านส่ิงแวดล้อม งานจัดท าและพัฒนาระบบฐานข้อมูลด้านการจัดการส่ิงแวดล้อม  
งานรณรงค์และการจัดฝึกอบรมสร้างจิตส านึกด้านส่ิงแวดล้อม และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย   

4.4.5 งานบริการรักษาความสะอาด 
ให้อยู่ในความรับผิดชอบ ของบุคลากรในสังกัด ประกอบด้วย 

   1) นายวุฒิพงษ์ แสนสมบัติ ต าแหน่งคนงาน มีหน้าท่ีรับผิดชอบเป็นพนักงานขับรถยนต์
บรรทุกขยะ หมายเลขทะเบียน 80 – 9477 เชียงราย บ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถยนต์ และแก้ไขข้อขัดข้อง
เบ้ืองต้น ในการใช้รถยนต์ดังกล่าว รวมท้ังการรักษาความสะอาด และก าจัดขยะมูลฝอย ส่ิงปฏิกูล และงานอื่นท่ี
เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   2) นายกมล ศรีสะอาด ต าแหน่งพนักงานขับรถบรรทุกน้ า ท าหน้าท่ีรับผิดชอบ 
รถบรรทุกขยะ หมายเลขทะเบียน 80–9476 เชียงราย บ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถยนต์ และแก้ไขข้อขัดข้อง
เบื้องต้น ในการใช้รถยนต์ดังกล่าว รวมท้ังการรักษาความสะอาด และก าจัดขยะมูลฝอย ส่ิงปฏิกูล และงานอื่น  
ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   3) นายบุญส่ง พนักธรรม ต าแหน่งพนักงานประจ าโรงฆ่าสัตว์ มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติ
หน้าท่ีจัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือน และท่ีรองรับขยะมูลฝอย การคัดแยก การน าขยะมูลฝอยไปท าลาย
ยังท่ีท าลาย และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
   4) นายเอกชัย แก้วบุญมา ต าแหน่งคนงาน มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติหน้าท่ีจัดเก็บขยะ
มูลฝอยตามอาคารบ้านเรือน และท่ีรองรับขยะมูลฝอย การคัดแยก การน าขยะมูลฝอยไปท าลายยังท่ีท าลาย  
และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
   5) นายอนุพงษ์ สุลัยยะ ต าแหน่งคนงาน มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติหน้าท่ีจัดเก็บขยะมูล
ฝอยตามอาคารบ้านเรือน และท่ีรองรับขยะมูลฝอย การคัดแยก การน าขยะมูลฝอยไปท าลายยังท่ีท าลาย  
และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

    4.4.6 งานบริการและพัฒนาระบบจัดการขยะมูลฝอย 
     ให้อยู่ในความรับผิดชอบของนางสาวบังอร ใจเสมอ ต าแหน่งเจ้าพนักงานสาธารณสุข 
ช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-06-4601-001 และนายยุทธนา ปัญจศิลป์ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 
ช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-06-4304-001 และลูกจ้าง พนักงานจ้างท่ีได้รับมอบหมาย มีหน้าท่ีรับผิดชอบ 
ได้แก่การบริหารจัดการส่ิงปฏิกูล การปูองกันการแพร่ระบาดของเช้ือโรคท่ีเกิดจากขยะมูลฝอย จัดเก็บขยะแยก
ตามประเภท/ชนิดของขยะท่ีได้คัดแยกไว้เช่น การจัดเก็บขยะรีไซเคิล แยกต่างหากจากขยะย่อยสลาย ขยะท่ัวไป
และขยะอันตรายควบคุมมิให้เกิดการฟุูงกระจายของขยะและการหกรั่วของน้ าชะขยะในขณะจัดเก็บรวบรวม   
และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

4.4.7… 
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    4.4.7 งานส่งเสริมคุณภาพชีวิต สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส 

   ให้อยู่ในความรับผิดชอบ ของนางสาวบังอร  ใจเสมอ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานสาธารณสุข 
ช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-06-4601-001 และ นายยุทธนา  ปัญจศิลป์ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 
ช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง  12-2-06-4304-001 มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ได้แก่ งานหลักประกันสุขภาพ  
งานมาตรฐานและคุณภาพหน่วยบริการ งานแพทย์แผนไทย งานส่งเสริมสนับสนุนงานแพทย์แผนไทย งานกายภาพ
และอชีวบ าบัด งานฟื้นฟูสมรรถภาพและจิตใจผู้ปุวย งานทันตสาธารณสุข งานส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนา
คุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส  และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

4.4.8 งานสาธารณสุขมูลฐาน 
ให้อยู่ในความรับผิดชอบ ของนางสาวบังอร  ใจเสมอ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานสาธารณสุข 

ช านาญงาน  เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-06-4601-001 และมีนางสาวเพ็ญศรี จันทร์เครือ ต าแหน่งคนงาน  
เป็นผู้ช่วย มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ได้แก่ งานศูนย์บริการสาธารณสุข งานโรงบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล งานบริหาร
สาธารณสุข งานหลักประกันสุขภาพ งานกฎหมายสาธารณสุข งานอาสาสมัครสาธารณสุข งานสัตวแพทย์  
งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยก าหนดมาตรการและแผนด าเนินงานด้านส่ิงแวดล้อม งานจัดท าและพัฒนาระบบ
ฐานข้อมูลด้านการจัดการส่ิงแวดล้อม งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการทางด้าน
สาธารณสุข  งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

4.4.9 งานรณรงค์และการฝึกอบรมสร้างจิตส านึกด้านสิ่งแวดล้อม 
ให้อยู่ในความรับผิดชอบของนางสาวบังอร  ใจเสมอ ต าแหน่งเจ้าพนักงานสาธารณสุข 

ช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-06-4601-001 นายยุทธนา ปัญจศิลป์ ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ                  
ช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง  12-2-06-4304-001  และมีนางสาวเพ็ญศรี จันทร์เครือ ต าแหน่งคนงาน เป็น
ผู้ช่วย มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ได้แก่ การจัดท าแผนฝึกอบรมสร้างจิตส านึกด้านส่ิงแวดล้อมของเทศบาลต าบล 
แม่ขะจาน ก าหนดมาตรฐานการและแผนด าเนินงานด้านส่ิงแวดล้อม การประเมินผลกระทบด้านส่ิงแวดล้อม  
การเฝูาระวังตรวจสอบคุณภาพส่ิงแวดล้อม รวมถึงการเข้าร่วมกิจกรรมท่ีเป็นการสร้างจิตส านึกต่อส่ิงแวดล้อมกับ
หน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง และหน่วยงานสังกัดร่วมจัดขึ้นเอง และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

4.4.10 งานวางแผนและจัดท าแผนด าเนินการเฝ้าระวังควบคุมมลพิษทางน้ า           
ทางอากาศ และเสียง 

ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นางสาวบังอร ใจเสมอ ต าแหน่งเจ้าพนักงานสาธารณสุข 
ช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-06-4601-001 นายยุทธนา  ปัญจศิลป์ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ช านาญ
งาน เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-06-4304-001 และมีนางสาวเพ็ญศรี จันทร์เครือ ต าแหน่งคนงาน เป็นผู้ช่วย 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบได้แก่ วางแผนและจัดท าแผนด าเนินการเฝูาระวังควบคุมมลพิษทางน้ า ทางอากาศ และเสียง 
งานเฝูาระวัง บ าบัด ตรวจสอบคุณภาพน้ า อากาศ ของเสียและสารอันตราย งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้
ค าแนะน าทางวิชาการ  และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง และท่ีได้รับมอบหมาย 

4.4.11 งานเฝ้าระวัง บ าบัดตรวจสอบคุณภาพน้ า อากาศ ของเสียและสารอันตราย 
ให้อยู่ในความรับผิดชอบของนางสาวบังอร ใจเสมอ ต าแหน่งเจ้าพนักงานสาธารณสุข 

ช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-06-4601-001 และ นายยุทธนา ปัญจศิลป์ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 
ช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-06-4304-001 มีหน้าท่ีรับผิดชอบได้แก่ ด าเนินการตรวจสอบ เฝูาระวัง 
ส ารวจ แหล่งน้ าท่ีมีสารอันตรายปนเป้ือนจากโรงงานอุตสาหกรรมในพื้นท่ี และสภาพอากาศท่ีมีการปล่อยสารพิษ
จากโรงงานหรือผู้ประกอบการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ และรายงานผลการปฏิบัติให้ผู้บังคับบัญชาท่ีเกี่ยวข้อง
รับทราบ   

 
 

กอง... 
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5. กองการศึกษา มอบหมายให้ นายอรรณพ ตัวละมูล ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา         

(นักบริหารงานศึกษา ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-08-2107-001  มีหน้าท่ี ก ากับควบคุม ดูแลการปฏิบัติงาน
ของข้าราชการ และพนักงานจ้าง ใน กองการศึกษาโดยแบ่งโครงสร้างงานออกเป็น  1 ฝุาย 13 งาน ดังนี้ 

 

5.1 งานราชการทั่วไปของกองการศึกษา 
  ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ สิบเอกเอกชัย วงค์แก้ว ต าแหน่งหัวหน้าฝุายบริหารการศึกษา        
(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-08-2107-002  

  5.2  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลแม่ขะจาน 
  ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ สิบเอกเอกชัย วงค์แก้ว ต าแหน่ง หัวหน้าฝุายบริหารการศึกษา        
(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-08-2107-002 , นางชุ่มผกา ไขปัญญา ต าแหน่ง ครู
ช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-08-6600-629 , นางยุพา อินต๊ะน า ต าแหน่งครูช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 
12-2-08-6600-630 และ นางสาววิลาวัลย์ วาสนาสมพงษ์ ต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก มีหน้าท่ีส่งเสริมเผยแพร่ แนะแนว
การศึกษา แนะแนวหลักสูตรการเรียนการสอน การอบรม เล้ียงดู การจัดกิจกรรมส่งเสริมการศึกษาระดับก่อน  
วัยเรียนและปฐมวัย ส่งเสริมและพัฒนาองค์ความรู้ของบุคลากรทางการศึกษา สนับสนุนกิจกรรมของศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กและงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย  

  5.3 งานส่งเสริมกิจการศาสนา 
 ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ สิบเอกเอกชัย วงค์แก้ว ต าแหน่งหัวหน้าฝุายบริหารการศึกษา 

(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-08-2107-002 และ นางสาวณัฐรินีย์  ไชยมงคล 
ต าแหน่งคนงาน มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานเผยแพร่ งานกิจการศาสนา และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 
  5.4 งานส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถ่ิน 

 ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ สิบเอกเอกชัย วงค์แก้ว ต าแหน่งหัวหน้าฝุายบริหารการศึกษา       
(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-08-2107-002 และนางสาวณัฐรินีย์ ไชยมงคล 
ต าแหน่งคนงาน มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานเผยแพร่  งานส่งเสริมกิจกรรมทางศาสนา อนุรักษ์และส่งเสริม
ศิลปวัฒนธรรมประเพณีของท้องถิ่น พัฒนาและส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่น และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย 
  5.5 งานกีฬาและนันทนาการ 

 ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ สิบเอกเอกชัย วงค์แก้ว ต าแหน่งหัวหน้าฝุายบริหารการศึกษา       
(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-08-2107-002 และนางสาวณัฐรินีย์ ไชยมงคล 
ต าแหน่งคนงาน มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานงานส่งเสริมการกีฬากิจ กรรมสันทนาการ กิจกรรมอื่น ๆ ของเด็ก เยาวชน
และประชาชนท่ัวไป ส่งเสริมกิจกรรมของศูนย์เยาวชน การพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชนในเขตเทศบาล
ส ารวจข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับเด็ก งานส ารวจรวบรวมข้อมูลสถิติเกี่ยวกับงานด้านกีฬาและสันทนาการ ก าหนดแผน
และการจัดการแข่งขันกีฬา ส่งเสริมการออกก าลังกายเพื่อสุขภาพของประชาชน งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัด
กิจกรรมนันทนาการแก่เด็ก เยาวชน และประชาชน จัดฝึกอบรมด้านการกีฬาแก่เด็ก เยาวชนและประชาชนท่ัวไป
การจัดต้ังศูนย์สนามกีฬาและส่งเสริมการกีฬาประเภทต่าง ๆ แก่เด็ก เยาวชนและประชาชน การดูแลบ ารุงรักษา
สนามกีฬาและอุปกรณ์กีฬาและงานอื่น ๆท่ี เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 

5.6 งานธุรการ 
 ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ  สิบเอกเอกชัย วงค์แก้ว ต าแหน่งหัวหน้าฝุายบริหารการศึกษา  

(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-08-2107-002 และนางสาวณัฐรินีย์ ไชยมงคล
ต าแหน่งคนงาน มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณท่ัวไป งานเลขานุการ งานรับ – ส่งหนังสือ งานจัดท าประกาศ 
ค าส่ัง ร่างหนังสือ งานจัดท าฎีกา งานรับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5.7... 
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 5.7 ฝ่ายบริหารการศึกษา  
 มอบหมายใหสิ้บเอกเอกชัย วงค์แก้ว ต าแหน่ง หัวหน้าฝุายบริหารการศึกษา  (นักบริหารงานการศึกษา 

ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-08-2107-002 มีหน้าท่ีก ากับ ควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานของข้าราชการ
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ในฝุายบริหารการศึกษา โดยแบ่งโครงสร้างงานออกเป็น 7 งาน ดังนี้ 

5.7.1 งานการศึกษาระดับปฐมวัย   
  ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นางชุ่มผกา ไขปัญญา ต าแหน่ง ครูช านาญการ เลขท่ี

ต าแหน่ง 12-2-08-6600-629 , นางยุพา อินต๊ะน า ต าแหน่งครูช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-08-6600-630  
และนางสาววิลาวัลย์ วาสนาสมพงษ์ ต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก มีหน้าท่ีรับผิดชอบ งานส ารวจความต้องการและปัญหา
ทางการศึกษา การจัดเก็บ และวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา งานวิจัยทางการศึกษา งานพัฒนาหลักสูตร  
งานให้บริการทางการศึกษาท่ัวไปด้วยการนิเทศ ให้ค าปรึกษาแนะน าปัญหาทางวิชาการ การประสาน งานการ
ด าเนินงานด้านวิชาการกับหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องงานตามโครงการถ่ายโอนทางด้านการศึกษา งานการศึกษาศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก งานส ารวจความต้องการและปัญหาทางการศึกษา งานให้บริการทางการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
เทศบาลต าบลแม่ขะจาน และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5.7.2 งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน  
  ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ สิบเอกเอกชัย วงค์แก้ว ต าแหน่งหัวหน้าฝุายบริหารการศึกษา  

(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-08-2107-002 และนางสาวณัฐรินีย์  ไชยมงคล 
ต าแหน่งคนงาน มีหน้าท่ีรับผิดชอบ งานส ารวจความต้องการและปัญหาการศึกษา การจัดเก็บ และวิเคราะห์ข้อมูล
สถิติทางการศึกษา งานวิจัยทางการศึกษา งานพัฒนาหลักสูตรงานให้บริการทางการศึกษาท่ัวไปด้วยการนิเทศ  
ให้ค าปรึกษาแนะน าปัญหาทางวิชาการ การประสานงานการด าเนินงานด้านวิชาการกับหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง   
งานตามโครงการถ่ายโอนทางด้านการศึกษา และดูแลห้องสมุด  ศูนย์ข้อมูลการศึกษาและสารสนสนเทศ และงานอื่น
ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5.7.3 งานบริหารวิชาการด้านการศึกษา 
          ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ สิบเอกเอกชัย วงค์แก้ว ต าแหน่งหัวหน้าฝุายบริหารการศึกษา  

(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-08-2107-002 มีหน้าท่ีบริหารงานวิชาการ 
ด้านการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ ตามอ านาจหน้าท่ี ตามบริบทขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ให้เป็นไปอย่างมีระบบ มีมาตรฐาน มีคุณภาพตามหลักวิชาการ ส่งเสริมพัฒนาให้เด็กปฐมวัยภายในท้องถิ่น           
มีพัฒนาการสมบูรณ์ตามวัย ครบท้ัง ๔ ด้าน ได้แก่ ด้านร่างกาย ด้านอารมณ์ ด้านสังคม และด้านสติปัญญา และ     
มีความพร้อมในการเข้าศึกษาต่อในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

5.7.4 งานเครือข่ายทางการศึกษา 
ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นางชุ่มผกา ไขปัญญา ต าแหน่ง ครู ช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 

12-2-08-6600-629 , นางยุพา อินต๊ะน า ต าแหน่งครู ช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-08-6600-630 
และนางสาววิลาวัลย์ วาสนาสมพงษ์ ต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับการประสานหน่วยงานทาง
การศึกษาและหน่วยงานอื่นท่ีเป็นเครือข่ายทางการศึกษา ท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติราชการท่ีเป็นประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติงาน 
                            5.7.5 งานส่งเสรมิคุณภาพมาตรฐานหลักสูตร 
                              ให้อยู่ในความรับผิดชอบของสิบเอกเอกชัย วงค์แก้ว ต าแหน่งหัวหน้าฝุายบริหารการศึกษา 
(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-08-2107-002 , นางชุ่มผกา ไขปัญญา ต าแหน่งครู 
ช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 12-2-08-6600-629 และนางยุพา อินต๊ะน า ต าแหน่งครูช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 
12-2-08-6600-630 มีหน้าท่ีส่งเสริมคุณภาพมาตรฐานหลักสูตร ตามมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย
แห่งชาติเพื่อเป็นมาตรฐานในการประกันคุณภาพการศึกษาภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5.7.6… 




